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Реферат 

Пояснительная записка содержит 64 страницы текста, 2 рисунка, 7 

приложений. 

АО «СЕРДОБСКИЙ МАШИНОСТРОИТЕЛЬНЫЙ ЗАВОД», ДОКУ-

МЕНТ, ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ, КАДРОВАЯ СЛУЖБА, 

ТРУДОВОЙ ДОГОВОР, ПРИКАЗ, ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВО-

ГО РАСПОРЯДКА, ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ, ПЕРСОНАЛЬНЫЕ 

ДАННЫЕ. 

Объектом исследований данной работы является Акционерное обще-

ство «Сердобский машиностроительный завод» (АО «СМЗ»). 

Цель работы – анализ документирования кадровой деятельности АО 

«СМЗ» и разработка рекомендаций по его совершенствованию. 

Предмет исследования: локальные нормативные акты и кадровые до-

кументы, образующиеся в процессе деятельности АО «СМЗ». 

Методы исследования: наблюдение, опрос. 

В первом разделе дается краткая характеристика предприятия, рас-

сматривается его организационная структура, описываются основные 

направления деятельности. 

Во втором разделе рассмотрены основные нормативные правовые до-

кументы, регламентирующие деятельность кадровой службы предприятия.  

В третьем разделе производится анализ локальных нормативных актов, 

регламентирующих деятельность кадровой службы, применяемых для 

оформления процедуры приема на работу, оформления отпуска, перевода с 

одного юридического лица в другое и увольнения. 

В четвертом разделе приводятся рекомендации по совершенствованию 

документирования деятельности кадровой службы предприятия. 
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В пятом разделе рассматриваются вопросы, связанные с защитой кон-

фиденциальной информации, описываются мероприятия по защите персо-

нальных данных и способы хранения документации, содержащей указанные 

сведения. 
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Введение 

Важным аспектом работы с персоналом является документооборот. 

Знание кадрового делопроизводства, правил обработки и хранения персо-

нальных данных является необходимым условием эффективной работы спе-

циалистов по управлению персоналом. 

Документированная информация является основой управления персо-

налом, и его эффективность в первую очередь основана на производстве и 

потреблении информации. В современном обществе информация стала ис-

точником полноценного производства, важным элементом общественной и 

политической жизни общества. Качество информации определяет качество 

управления. Для повышения эффективности управления в современных 

условиях необходимо уделять достаточное внимание совершенствованию ра-

боты с документацией, так как каждое управленческое решение всегда осно-

вывается на информации о служебной документации. 

Организация работы с документами влияет на качество работы в 

управленческом подразделении, на организацию и культуру работы руковод-

ства. От того, насколько профессионально ведется документация, зависит 

успех всей управленческой деятельности. 

Надлежащее документирование деятельности отдела кадров является 

предпосылкой эффективного управления персоналом и выражения достоин-

ства по отношению к сотрудникам. 

Кадровые документы фиксируют этапы работы людей. Это самый важ-

ный документ, связанный с пенсией, различными социальными пособиями и 

компенсациями. Поэтому личные документы требуют особой тщательности и 

аккуратности при их подготовке, хранении и длительном хранении. 

К сожалению, многие бизнес-лидеры, являющиеся офисными работни-

ками, не знакомы со сложностями офисной работы. Правильная подготовка и 
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оформление документов по новым стандартам также является важнейшей 

обязанностью работника. 

Документы и документальная информация являются основанием для 

принятия управленческих решений, их материального воплощения и юриди-

ческой силы. Оформление документов должно быть отлаженным процессом, 

чтобы сотрудники не отвлекались от основных производственных целей 

компании. 

Управление человеческими ресурсами эффективно решает несколько 

задач одновременно: 

- документировать трудовые отношения и формулировать кадровые 

процедуры для конкретных работодателей; 

- создать слаженную систему управления персоналом, отвечающую 

стратегическим целям управления - это удобный инструмент для построения 

и документирования общих принципов деловых отношений; 

- наладить отношения между работником и работодателем; 

- управление кадровым делопроизводством позволяет работодателям и 

работникам достичь «баланса интересов» за счет четкого определения того, 

что должен делать каждый сотрудник (например, в должностной инструк-

ции) и функций работодателя; 

- заложить организационно-правовые основы трудовых отношений как 

для работников, так и для работодателей. - С одной стороны, это документ, 

предписывающий, чтобы кадровые документы поддерживали интересы рабо-

тодателя, а с другой стороны, не пренебрегали трудовыми требованиями. 

Наличие грамотно составленных кадровых документов в соответствии с за-

конодательством является взаимовыгодным для обеих сторон трудового до-

говора; 

- урегулирование трудовых споров - успех позиции работодателя в 

конфликтных ситуациях очень часто зависит от качества оформления кадро-

вых документов, особенно если кадровые документы служат одним из пись-

менных доказательств в трудовых спорах. 
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Этот список не является исчерпывающим. Цель кадровой документа-

ции — прояснить рабочий процесс. Вся система кадровой документации 

устанавливает определенные «правила игры», благодаря которым сотрудни-

ки чувствуют себя стабильно, а руководство значительно повышает комфорт 

управления сотрудниками. Следует признать, что в интересах заинтересо-

ванных сторон как можно точнее указать объем прав и обязанностей.  

Целью работы является изучение кадровой документации и кадрового 

документооборота в АО «СМЗ». 

Для достижения цели в работе были поставлены следующие задачи: 

- дать характеристику деятельности АО «СМЗ»; 

- провести анализ документирования деятельности кадровой службы в 

АО «СМЗ»; 

- разработать рекомендации по совершенствованию документирования 

деятельности кадровой службы АО «СМЗ»; 

- разработать рекомендации по защите персональных данных работни-

ков АО «СМЗ»; 

- сделать соответствующие выводы о правильности составления доку-

ментов и имеющихся в них ошибках. 

В работе были использованы учебная, периодическая литература, мате-

риалы сети Интернет, кадровые документы и локальные правовые акты АО 

«СМЗ». 
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1 Характеристика деятельности АО «СМЗ» 

Акционерное общество «Сердобский машиностроительный завод» 

(далее АО «СМЗ») создано в соответствии с Гражданским кодексом РФ и 

Федеральным законом РФ «Об акционерных обществах». 

АО «СМЗ» является непубличным. 

Полное фирменное наименование на русском языке: Акционерное 

общество «Сердобский машиностроительный завод», сокращенное наиме-

нование на русском языке: АО «СМЗ».  

АО «СМЗ» является юридическим лицом и организует свою деятель-

ность в соответствии с настоящим уставом. АО «СМЗ» оставляет за собой 

право открывать банковские счета в Российской Федерации и за рубежом в 

установленном порядке. АО «СМЗ» имеет круглые печати с полными наиме-

нованиями и местами на русском языке, штампы и бланки с наименованиями, 

собственные эмблемы и другие средства визуальной идентификации. 

Уставный капитал АО «СМЗ» составляет 600 000 000 рублей, разделен 

на 600 000 обыкновенных именных акций номинальной стоимостью 1 000 

рублей. 

Местонахождение LMS определяется местом государственной реги-

страции и соответствует постоянному местонахождению органа управления 

и почтовому адресу. Генеральный директор, единоличный исполнительный 

орган, находится по данному адресу. 

Органом управления ОАО «СМЗ» является: 

 собрание акционеров; 

 совет директоров; 

 единоличный исполнительный орган (секретарь). 

Топ-менеджмент СМЗ и собрание акционеров. ОАО «СМЗ» обязано 

провести годовое общее собрание акционеров (годовое общее собрание ак-
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ционеров). Годовое общее собрание акционеров проводится в срок от двух до 

шести месяцев после окончания финансового года компании. На очередном 

общем собрании акционеров советом директоров принимается решение о 

назначении ревизионной комиссии (ревизора), утверждении аудитора и 

оценке годового отчета, бухгалтерского баланса и финансовой отчетности 

компании, представляемых советом директоров. Определяются результаты 

деятельности СМЗ и распределяются прибыли и убытки. 

Функции совета директоров общества осуществляет общее собрание 

акционеров ОАО «СМЗ». 

Последним звеном в цепи высшего руководства является генеральный 

директор. Генеральный директор СМЗ обеспечивает выполнение решений 

общего собрания акционеров и руководит текущей деятельностью СМЗ. 

К полномочиям генерального секретаря ОАО «СМЗ» относятся все во-

просы, регулирующие общую деятельность общества, кроме отнесенных к 

исключительным полномочиям общего собрания акционеров ОАО «СМЗ». 

Назначение представителя директора и досрочное прекращение его 

полномочий осуществляется решением общего собрания акционеров. Гене-

ральный директор СМЗ не только подписывает все документы компании, но 

и без полномочий действует от имени компании, в том числе представляет 

интересы компании, заключает договоры и ведет дела от имени компании, 

утверждает положения и, отдает распоряжения, и предоставление обязатель-

ных инструкций. Выдает полномочия всем сотрудникам компании. 

Права и обязанности генерального директора АО «СМЗ» определяются 

Федеральным законом «Об акционерных обществах», иными правовыми ак-

тами Российской Федерации и договором, заключаемым АО «СМЗ» с ним. 

Предприятие имеет линейно-функциональную организационную 

структуру (приложение А), так как в организации один руководитель, кото-

рый дает распоряжения, контролирует, руководит работой исполнителей. Ге-

неральному директору подчиняются технический директор, директор по 

производству, директор по управлению персоналом, директор по безопасно-
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сти, директор по качеству и директор по финансам и экономике. В свою оче-

редь техническому директору подчиняются отделы главного технолога, глав-

ного механика, главного конструктора. В ведении директора по производству 

находится производственно-диспетчерский отдел, а также цеха и участки ос-

новного производства. Директору по управлению персоналом подчиняются 

отделы кадров, технического обучения, административный отдел. Директору 

по безопасности подчиняются отделы охраны и экономической безопасности. 

В ведении директора по качеству находятся отделы управления качеством, 

технического контроля, участок эксплуатации и сервисного обслуживания. 

Директору по финансам и экономике подчиняются бухгалтерия, финансовый 

отдел, планово-экономический отдел и отдел организации труда и заработ-

ной платы. 

На данный момент организационная структура АО «СМЗ» является оп-

тимальной и ни в каких изменениях необходимости нет. 

АО «Сердобский машиностроительный завод» имеет официальный 

сайт предприятия: www.zao-smz.ru, который содержит краткую, но достаточ-

но всестороннюю характеристику  специализации производственной дея-

тельности, мощностей, основных средств,  производственных площадей, 

возможностей расширения производства.  Однако, в данной характеристике 

АО «СМЗ» не содержится сведений о трудовом коллективе,  основных спе-

циальностях работников, силами которых  создается производственная про-

дукция для многих предприятий-смежников ОАО  «Объединенные автомо-

бильные технологии».  Характеристика АО «СМЗ», дополненная данными об 

общей  численности трудящихся,  в том числе основных и вспомогательных 

рабочих,  необходимых специалистов, в которых  нуждается завод,  о необ-

ходимой степени квалификации работников, о возможности  совмещения 

обучения и работы на заводе.  Сайт не содержит сведений о социальных 

льготах и возможностях АО «СМЗ», что является немаловажной информаци-

ей для  потенциальных работников завода. 

http://www.zao-smz.ru/
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Полагаю, что отсутствие  данных о среднемесячной заработной плате, о 

перспективах и возможностях большего заработка в зависимости от квали-

фикации, степени образования, стажа и опыта работы по определенной спе-

циальности делают сайт о характеристике АО «Сердобский машинострои-

тельный завод» неполным.  На сайте присутствуют  только технические дан-

ные в краткой форме. Для отражения более полной, наглядной характеристи-

ки  предприятия, его потенциальных возможностях, перспективах развития 

следовало бы дополнить сайт разделом о кадровых ресурсах завода, социаль-

ной сфере и  планах развития АО «Сердобский машиностроительный завод».  
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2 Нормативная законодательная база, 
регламентирующая деятельность кадровой службы 
АО «СМЗ» 

В настоящее время в Российской Федерации действует ряд государ-

ственных нормативных правовых актов, регламентирующих общие правила 

подготовки, оформления и организации документальной работы. Норматив-

но-методические документы на сопроводительную управленческую доку-

ментацию готовят различные государственные органы и исполнители в соот-

ветствии с их полномочиями.  

Первый, основополагающий закон - это Конституция Российской Фе-

дерации1. Конституция РФ является важнейшим правовым актом, регулиру-

ющим основные сферы жизни и деятельности современной России. Он опре-

деляет сущность Российского государства. Политика Российского государ-

ства направлена на создание условий, обеспечивающих достойную жизнь и 

свободное развитие граждан.  

Его значение с точки зрения документооборота заключается в том, что 

Конституция РФ предусматривает подчиненность нормативных правовых ак-

тов. Статья 15 Конституции Российской Федерации гласит, что законы и 

иные правовые акты, принимаемые в Российской Федерации, не должны 

противоречить Конституции Российской Федерации. 

Основу гражданского законодательства составляет Гражданский ко-

декс РФ, который устанавливает виды и разновидности документов, создава-

емых в целях фиксации актов гражданских взаимоотношений, регистрации 

                                           
1 Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993) (с учетом 

поправок, внесенных Законами РФ о поправках к Конституции РФ от 30.12.2008 N 6-ФКЗ, от 30.12.2008 

N 7-ФКЗ, от 05.02.2014 N 2-ФКЗ, от 01.07.2020 N 11-ФКЗ) // Собрание законодательства РФ, 01.07.2020, N 

31, ст. 4398. 
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фактов их возникновения или прекращения, подтверждения правоотношений 

и др1. 

Статья 51 Гражданского кодекса Российской Федерации предусмат-

ривает, что юридические лица подлежат государственной регистрации в по-

рядке, установленном Законом о регистрации юридических лиц. Эти реги-

страционные данные включены в единый государственный реестр юридиче-

ских лиц в открытом доступе. Юридическое лицо считается созданным с мо-

мента государственной регистрации. Поэтому квалифицированным секрета-

рям и документалистам следует знать, что статья 51 Гражданского кодекса 

Российской Федерации и ее последующие положения устанавливают виды 

документов, используемых при создании, регистрации, реорганизации и лик-

видации. корпорации. 

Гражданский кодекс Российской Федерации определил правовую осно-

ву документирования, а также деятельности юридических лиц. Например, 

статьями 184 и 185 предусмотрено, что коммерческое представительство 

осуществляется на основании письменного договора и доверенности. Пись-

менное согласие, данное одним лицом другому. Во многих статьях изложены 

требования к организации и оформлению информации (содержания) доку-

ментов. Так, Статья 52 ГК РФ содержит требования к содержанию устава и 

учредительного договора в соответствии с нормами, по которым действуют 

юридические лица. Статьи 185 и 186 определяют требования к такому доку-

менту, как доверенность; в ст. 878 определен формуляр чека и т.д.  

Договорные отношения регулируются Гражданским кодексом Россий-

ской Федерации. Раздел 2 части 1 Гражданского кодекса Российской Феде-

рации содержит общие положения о договорах. Часть вторая ГК РФ содер-

жит отдельные виды обязательств. Основными договорами, особенно в сфере 

                                           
1  «Гражданский кодекс Российской Федерации (часть четвертая)» от 18.12.2006 № 230-ФЗ (ред. от 

30.04.2021)// КонсультантПлюс: справочно-правовая система [Офиц. сайт]. URL: 

http://www.consultant.ru/ (дата обращения: 06.11.2021). 
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торговли, будут договоры купли-продажи. Заключение и исполнение насто-

ящего Соглашения по существу представляет собой Сделку. Вся управленче-

ская деятельность во всех организациях должна документироваться. Однако 

необходимо соблюдать строгие правила, особенно при оформлении трудовых 

отношений. Правильность составления и составления кадровых документов, 

от которых напрямую зависит юридическая сила, является личным для каж-

дого гражданина. 

Основным законодательным актом, регулирующим оформление трудо-

вых отношений, является Трудовой кодекс Российской Федерации1. 

Трудовой кодекс Российской Федерации является основным докумен-

том, регулирующим всю сферу производственных отношений между работо-

дателями и работниками. Это своего рода российская рабочая конституция, 

поэтому без знаний не будут нормально работать руководители всех уровней, 

бухгалтеры, а также простые рабочие. Основными вопросами, на которые от-

вечает ТК, являются правильность заключения и исполнения трудового дого-

вора, возможность определения продолжительности испытательного срока 

для работника, правильное указание изменений в трудовом договоре. 

Разделы 10 и 11 ТК РФ содержат основные требования к содержанию 

трудовых договоров, а также нормы и требования к заключению договоров с 

работниками. Кроме того, Кодекс определяет случаи и порядок составления 

документов и впервые включает описание того, что является наиболее важ-

ным при выдаче копий документов, в частности коллективных договоров и 

соглашений (статья 62). Согласно Трудовому кодексу основным документом 

о трудовой деятельности и трудовом стаже (ст. 66) остается трудовая книжка, 

содержащая «сведения, требуемые работодателями в отношении производ-

ственных отношений и отдельных работников». Поэтому, при заключении 

                                           
1 Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 N 197-ФЗ (ред. от 

09.03.2021) // КонсультантПлюс: справочно-правовая система [Офиц. сайт]. URL: 

http://www.consultant.ru/ (дата обращения: 06.11.2021). 
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трудовых отношений через оформление кадровых документов, необходимо 

ссылаться в основном на положения Закона о труде. 

Административная ответственность за правонарушения, связанные с 

нарушением законодательства о труде, установлена Законом Российской Фе-

дерации об административных правонарушениях1. Отсутствие обязательной 

кадровой документации, ведение и наличие которой прямо предусмотрено 

трудовым законодательством, является нарушением норм ТК РФ. Админи-

стративная ответственность за нарушения, предусмотренные ТК РФ, опреде-

ляется статьями 5.7, 5.27 - 5.34, 5.39 КоАП РФ. Административная ответ-

ственность установлена статьями 5.27 и 13.20 КоАП РФ за нарушение правил 

ведения и хранения трудовых книжек, а также инструкций по их заполнению. 

За кодексом следует федеральный закон в порядке важности. Важней-

шими из них были законы, определявшие содержание некоторых докумен-

тов, в частности степень открытости и секретности сведений, содержащихся 

в тех или иных документах. Это Федеральный закон от 27.07.2006 г. № 149-

ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информа-

ции»2, который регулирует отношения, возникающие при осуществлении 

права на поиск, получение, передачу, производство и распространение ин-

формации; применении информационных технологий; обеспечении защиты 

информации. Закон урегулировал отношения в сфере создания и использова-

ния информационных технологий. Кроме того, он ввел важнейшую правовую 

норму в области документального обеспечения - обязанность документиро-

                                           
1 "Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях" от 

30.12.2001 N 195-ФЗ (ред. от 30.04.2021, с изм. от 17.05.2021) // КонсультантПлюс: спра-

вочно-правовая система [Офиц. сайт]. URL: http://www.consultant.ru/ (дата обращения: 

06.11.2021). 
2 Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ (ред. от 09.03.2021) «Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации» (с изм. и доп., вступ. в силу с 

20.03.2021) // КонсультантПлюс: справочно-правовая система [Офиц. сайт]. URL: 

http://www.consultant.ru/ (дата обращения: 06.11.2021). 
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вать. Статья 11 Закона «О документировании информации», по сути, 

наиболее примечательна внедрением интегрированной системы работы ис-

полнительной власти в государственных учреждениях и органах местного 

самоуправления. Приведем основные определения: документированная ин-

формация - информация, зафиксированная на физическом носителе путем 

документирования информации вместе с реквизитами, по которым такая ин-

формация может быть идентифицирована, или физический носитель, если 

это предусмотрено законодательством Российской Федерации. 

Персональным данным, их документированию и защите полностью по-

священ Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных 

данных"1. Целью настоящего Закона является «обеспечение защиты прав и 

свобод человека и гражданина при обработке персональных данных, в том 

числе защиты права на неприкосновенность частной жизни, личную и семей-

ную тайну. Управление осуществляет информирование других граждан». По-

этому любая организация, владеющая личной информацией своих сотрудни-

ков, клиентов и партнеров, должна обеспечить конфиденциальность всей 

этой информации. 

Согласно ст. 3 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ «О 

персональных данных» под персональными данными понимается конкретная 

информация о физическом лице (субъекте персональных данных) или любые 

иные сведения, такие как год, месяц, дата рождения, адрес, семья, компания, 

активы, образование, профессия, доход и др., определяемые на основании та-

кой информации.  

                                           
1 Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ (ред. от 30.12.2020) "О персональных 

данных" (с изм. и доп., вступ. в силу с 01.03.2021) // КонсультантПлюс: справочно-

правовая система [Офиц. сайт]. URL: http://www.consultant.ru/ (дата обращения: 

06.11.2021). 
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Федеральным законом «Об Акционерных обществах»1 устанавливается 

порядок образования, реорганизации и ликвидации, обязательность государ-

ственной регистрации общества, а также общие требования к учредительным 

документам общества. В частности, определяются сведения, которые должны 

содержаться в Уставе. 

 

 

 

 

                                           
1 Федеральный закон от 26.12.1995 N 208-ФЗ (ред. от 31.07.2020, с изм. от 

24.02.2021) "Об акционерных обществах" (с изм. и доп., вступ. в силу с 01.01.2021) // Кон-

сультантПлюс: справочно-правовая система [Офиц. сайт]. URL: http://www.consultant.ru/ 

(дата обращения: 06.11.2021). 
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3 Анализ документирования деятельности 
кадровой службы в АО «СМЗ» 

3.1 Анализ локальных нормативных актов, регламенти-
рующих деятельность кадровой службы АО «СМЗ» 

Для грамотного ведения документооборота в АО «СМЗ» разработаны 

следующие нормативные акты:  

Устав, утвержденный решением единственного акционера АО «СМЗ» 

№ 8 от 26.06.2019 (приложение Б). 

Акционерное общество «Сердобский машиностроительный завод» (да-

лее «Общество») создано в соответствии с действующим законодательством 

путём учреждения Общества на основании договора о создании № 4 от 

26.05.2005, заключенного между учредителями Общества (Закрытое акцио-

нерное общество производственное объединение «Сердобский машиностро-

ительный завод» и Открытое акционерное общество «АВТОВАЗ») и прото-

кола общего собрания акционеров № 5 от 26.05.2005. Устав содержит 17 раз-

делов. Анализ устава показал, что он составлен в соответствии с требования-

ми Федерального закона от 26.12.1995 N 208-ФЗ (ред. от 31.07.2020, с изм. от 

24.02.2021) «Об акционерных обществах» (с изм. и доп., вступ. в силу с 

01.01.2021). 

Целью деятельности АО «СМЗ» является извлечение прибыли. 

Основными видами деятельности АО «СМЗ» являются: 

− производство частей и принадлежностей автомобилей и их дви-

гателей; 

− производство автомобильных прицепов; 
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− производство и сбыт деталей, узлов, агрегатов для грузовых и 

легковых автомобилей, мотоциклов, мотоблоков и других транспортных 

средств; 

− производство, сбыт, ремонт, сервисное обслуживание автомоби-

лей, погрузчиков и иной продукции машиностроения; 

− изготовление нестандартного оборудования, техоснастки, пере-

оборудование машин на дизельное и газообразное топливо, ремонт и прода-

жа автомобилей, бывших в эксплуатации; 

− производство стальных труб и фитингов; 

− производство и сбыт товаров народного потребления и другой 

продукции; 

− внешнеэкономическая деятельность по профилю своей специали-

зации; 

− любая иная деятельность, не запрещенная действующим законо-

дательством либо осуществляемая в порядке диверсификации производства, 

выполнения работ или оказания услуг; 

− отдельными видами деятельности, перечень которых определяет-

ся федеральными законами, Общество может заниматься только на основа-

нии специального разрешения (лицензии). 

Анализ положений показал, что они составлены в соответствии со 

стандартными требованиями к документам данного вида, имеют грифы 

утверждения и согласования, с ними ознакомлены все работники предприя-

тия под роспись. 

Основным документом, которым руководствуется отдел кадров предпри-

ятия (в т.ч. инспектор по кадрам) в своей работе, является Коллективный дого-

вор. Коллективный договор – это локальный нормативно-правовой акт, кото-

рый заключается между работником и работодателем. 

Договор заключен на основании Трудового кодекса РФ от 30.12.2001 г. 

№197-ФЗ, закона от 12.01.1996 г. № 10-ФЗ «О профессиональных союзах, 
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их правах и гарантиях деятельности»1, отраслевого соглашения по органи-

зации нефтяной, газовой отраслей промышленности и строительства объек-

тов нефтегазового комплекса РФ и Генерального коллективного договора 

ПАО «Газпром» и его дочерних обществ. 

Коллективный договор заключен сроком на 3 года, который может 

быть продлен на срок не более 3-х лет (ст. 43 ТК РФ). Действие коллективно-

го договора распространяется на всех работников предприятия, в пределах 

норм законодательства РФ. Документ регламентирует порядок приема и 

увольнения работников предприятия, основные права, обязанности и ответ-

ственность сторон трудового договора, режим работы, систему оплаты труда, 

время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а так-

же иные вопросы регулирования трудовых отношений у работодателя (прило-

жение В). 

В коллективном договоре прописаны следующие разделы и приложе-

ния: 

1. Общие положения. 

2. Ответственность. 

3. Порядок приема на работу. 

4. Прекращение трудового договора. 

5. Основные права и обязанности Работника. 

6. Основные права и обязанности Работодателя. 

7. Рабочее время. 

8. Время отдыха. 

9. Оплата труда, льготы и компенсации. 

10. Поощрения за успехи в работе. 

11. Ответственность за нарушение дисциплины труда. 

12. Материальная ответственность Работника н Общества. 

                                           
1 Федеральный закон от 12.01.1996 N 10-ФЗ (ред. от 11.06.2021) "О профессиональных союзах, их 

правах и гарантиях деятельности"// КонсультантПлюс: справочно-правовая система [Офиц. сайт]. URL: 

http://www.consultant.ru/ (дата обращения: 06.11.2021). 
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13. Режим охраны и обеспечения безопасности 

14. Изменение и хранение. 

Данный договор был утвержден генеральным директором АО «СМЗ», 

директором по экономике и финансам, и. о. директора по безопасности, 

председателем профкома, начальником. 

В результате анализа коллективного договора предприятия было уста-

новлено, что его структура полностью соответствует нормам трудового зако-

нодательства и не содержит условий, которые бы нарушали права и гарантии 

работников.  

При проведении анализа Приложений №4 и №5 к Коллективному  до-

говору на период с 19.12.2017г. по 19.12.2020г. между администрацией 

АО «Сердобский машиностроительный завод» и  Профсоюзным комитетом 

АО «Сердобский машиностроительный завод» выявлено несоответствие в 

перечне должностных лиц, утверждающих вышерасположенный список 

средств индивидуальной защиты. В Приложении №5 отсутствует   подпись 

начальника ООТиЗ,  в то время как все остальные Приложения к Коллектив-

ному договору содержат подпись начальника ООТиЗ. 

Отсутствие  подписи должностного  лица в Приложении №5, представ-

ляющим собой одно из звеньев Коллективного договора, представляет собой 

нарушение оформления и утверждения документа. 

В ходе ознакомления с Приказом от 13 апреля 2020 г. № 240  «О мерах 

пожарной безопасности в весенне-летний период 2020 г.» (Приложение Г) по 

АО «Сердобский машиностроительный завод»  установлено, что  согласно 

пункта № 9 контроль за исполнением приказа  возложен на  исполняющего 

обязанности технического директора А.А. Агафонова. Однако, подпись и.о. 

технического директора, как ознакомленного с Приказом и возложенной на 

него  функцией осуществления контроля за исполнением  мероприятий, 

включающих себя перечень мер, способствующих пожарной безопасности в 

весенне-летний период на территории  АО «Сердобский машиностроитель-

ный завод», отсутствует.   Подобное нарушение в работе с таким распоряди-
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тельным документом, как Приказ, предусматривающим исполнение изло-

женного в нем задания конкретным должностным лицом,  способствует 

нарушению как сроков, так и самого исполнения задания. 

При анализе Приказа-постановления от 01.07.2019 г. №353/9  «О вве-

дении в действие Положения об оплате труда наладчиков всех видов обслу-

живания «Производства автокомпонентов» (Приложение Г), как основопола-

гающего документа по оплате труда работников определенной профессии, 

выявлено нарушение, а именно: Приказ – постановление не имеет письмен-

ного согласования в виде подписи сотрудника юридической службы (право-

вого отдела) завода. Таким образом, нарушен порядок согласования Приказа-

постановления с ответственными должностными лицами завода.  Согласова-

ние документов, касающихся узаконивания порядка оплаты труда работни-

ков,  а  также  соблюдение  продолжительности рабочего времени, с юриди-

ческой службой завода должно предшествовать его утверждению. 

В отличие от Приказа-постановления от 01.07.2019 г. №353/9  Долж-

ностная квалификационная инструкция главного инженера АО «Сердобский 

машиностроительный завод» №001,01 от 18.05.2017 г., содержит все необхо-

димые подписи  должностных лиц, в том числе начальника юридического 

отдела - помощника генерального директора по правовым вопросам. Долж-

ностные инструкции ведущих специалистов,  главных руководителей завода 

являются основными документами, согласно которым они осуществляют 

свою трудовую деятельность и руководство заводом. 

Численность работников предприятия устанавливается штатным рас-

писанием. Штатное расписание, как унифицированная форма содержит ряд 

реквизитов: наименование и номер документа; дата его составления; наиме-

нование компании; подтверждение факта осуществления деятельности и вы-

ражение величины натурального или денежного измерения; наименование и 

подпись лица, ответственного за правильность составления. Далее указыва-

ется тот приказ, которым утверждается вступление штатного расписания в 

силу, срок действия данного документа и размер штата, приводится инфор-
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мация в табличном виде. Следует отметить, что укорачивать форму недопу-

стимо (все необходимые пункты должны присутствовать), а вот вносить до-

полнительные данные разрешено. Штатное расписание утверждено приказом 

генерального директора АО «СМЗ». 

При составлении трудовых договоров с работниками специалиста по 

кадрам руководствуется данным документом в части заполнения данных об 

уровне заработной платы сотрудника, имеющихся надбавок и премий, пра-

вильном наименовании должности и структурного подразделения. 

Анализ документа показал, что он составлен по унифицированной 

форме Т-3. Все реквизиты формы оставлены без изменения. Документ 

утвержден соответствующим приказом генерального директора АО «СМЗ».  

Поскольку штатное расписание отображает основные положения Кол-

лективного договора и Положения по оплате труда, которые приняты с уче-

том мнения представительного органа работников, при утверждении штатно-

го расписания мнение профсоюза не учитывалось (таблица 1). 
Таблица 1 - Штатное расписание ОООиТЗ 

Структурное подраз-

деление 

Должность (специаль-

ность, профессия), 

разряд, класс (катего-

рия) квалификации 

Количество 

штатных 

единиц 

Тарифная 

ставка 

(оклад) и 

пр., руб. 

наименование код 
   

1 2 3 4 5 

ООТиЗ 505 начальник отдела 1 50000 

ООТиЗ 505 

Инженер по нормиро-

ванию 5 40000 

ООТиЗ 505 Контролер-учетчик 16 29000 

ООТиЗ 505 Экономист по труду 7 30000 

ООТиЗ 505 

Старший контролер-

учетчик 1 29500 
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В штатном расписании прописаны должность, количество штатных 

единиц и тарифная ставка. Анализ показал, что штатное расписание состав-

лено в соответствии со стандартными требованиями к документам данного 

вида, имеет грифы утверждения и согласования, с ним ознакомлены все ра-

ботники предприятия лично под роспись. 

3.2 Анализ документирования процедуры приема на 
работу в АО «СМЗ» 

Порядок оформления приема на работу сотрудника в АО «СМЗ»  мож-

но разделить на несколько этапов в следующей последовательности:  

- обращение соискателя к работодателю с анкетой, резюме и пр.; 

- предоставление необходимого пакета документов; 

- ознакомление с локальными актами; 

- подписание трудового договора; 

- издание приказа о приеме на работу; 

- запись в трудовую книжку;   

- формирование личного дела работника. 

Подбор работников ведется с помощью специально разработанных 

стратегий: от подачи информации о вакансиях в СМИ и службы занятости 

населения до применения методик отбора, тестирования, процедур адаптации 

специалистов и последующего повышения квалификации. Информацию о 

вакансии в АО «СМЗ» так же можно найти на сайте организации. 

Перед составлением и подписанием документов о приеме работника в 

организацию, в нее вносятся следующие данные о нем: ФИО; дата и место 

рождения; паспортные данные; адрес регистрации и фактического места жи-

тельства; сведения об образовании и семейном положении и др. данные 

(например, номер мобильного телефона). 

С согласия соискателя (соответствующего квалификации на данную 

должность) заключается трудовой договор. Этот документ отражает характер 
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взаимоотношений работника и компании. Именно трудовой договор с работни-

ком юридически оформляет обязанности и права участников процесса. Заклю-

чение трудового договора с сотрудником предполагает предоставление опреде-

ленной информации о будущих сотрудниках и реквизитах компании. В частно-

сти, вносятся фамилии, имена и адреса работодателей и работников. Также 

необходимо указать дату принятия работника на работу. Если с работником за-

ключен срочный трудовой договор, срок указывается. 

Сотрудникам может быть назначен испытательный срок. Максимальный 

срок для сотрудника составляет 3 месяца (если он не выбран в процессе отбора). 

Однако делается исключение для лиц, получивших высшее, основное и среднее 

профессиональное образование и получивших национальную аккредитацию, 

впервые поступивших по специальности в течение одного года со дня оконча-

ния учебы. Вы можете установить испытательный срок 6 месяцев для разных 

категорий, таких как главный бухгалтер или его представитель. Мера также 

определяет отдельные группы граждан, которые участвуют в особых условиях 

(беременные женщины, несовершеннолетние и другие категории работников 

вне испытательного срока). 

Трудовой договор предусматривает раздел, в котором указывается размер 

оплаты его трудовой деятельности на предприятии. Размер оплаты труда про-

писывается в трудовом договоре на основании штатного расписания предприя-

тия и Положения об оплате труда. Существенными условиями трудового дого-

вора также являются: место труда работника, условия труда и отдыха: график 

смены, режим работы, предоставление отпусков и пр. условия.  

Трудовые договоры подлежат регистрации. Один экземпляр договора 

хранится в личном деле работника, второй экземпляр – у работника. 

Так как, все документы составляются автоматически, в программу также 

вносятся данные о дате начала приема на работу, сроке испытания и действия 

трудового договора. При необходимости изменяются регистрационные данные 

трудового договора и приказа о приеме на работу (программа выставляет авто-
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матически и нумерация может отличаться от фактической); вносятся данные о 

семейном положении, а также о наличии детей для получения налоговых льгот. 

После подписания трудового договора в течение 3-х дней специалист 

по кадрам готовит приказ о приеме на работу сотрудника по   форме Т-1 или 

T-1a (когда приказ оформляется на группу работников) (Приложение Д). 

Далее на сотрудника заводится «Личная карточка работника» по форме 

Т-2, в которой отражаются все сведения о работнике, его трудовой деятель-

ности в организации, образовании, увольнении, отпусках.  

Далее осуществляется оформление трудовой книжки работника – офи-

циальный, персональный документ, который содержит запись о трудовой де-

ятельности и стаже граждан и входит в состав первичных документов сооб-

разно ст. 66 ТК РФ, которые подлежат обязательному оформлению при при-

еме граждан на работу. В трудовую книжку заносятся любые сведения, их 

изменения относительно трудовых взаимоотношений, возникающих в ходе 

трудовой деятельности с работодателем. Причем каждая запись заверяется 

начальником кадровой службы предприятия. 

Анализ записей в трудовые книжки работников предприятия показал, 

что записи соответствуют штатному расписанию организации. Все виды за-

писей обоснованы соответствующим приказом и ведутся в соответствии с 

Инструкцией о заполнении трудовых книжек.  Ошибок в оформлении данных 

документов обнаружено не было. 

Анализ документов, оформляемых при приеме на работу, показал, что в 

некоторых документа не соответствует структурное подразделение, в кото-

ром работает работник, что говорит о невнимательности специалист по кад-

рам. 

3.3 Анализ документирования процедуры оформления 
отпуска в АО «СМЗ» 

В соответствии с ТК РФ отпуск – это период отдыха, который работник 

может использовать по своему усмотрению без выполнения каких-либо обя-
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занностей. Отпуск ТК означает непрерывный отдых работника с сохранени-

ем места работы и среднего заработка. 

Основная цель отпуска – восстановление трудоспособности, отдых ра-

ботника. Отпуск отличается от других видов отпуска и должен длиться не 

менее 3 дней. Право человека на отдых закреплено в статье 37 Конституции 

Российской Федерации, которая является основным законом государства. 

"Каждый имеет право на отдых. Работникам по контракту гарантируется ра-

бочее время, выходные и праздничные дни в соответствии с требованиями 

федерального законодательства и предоставляется ежегодный оплачиваемый 

отпуск. 

Документом, определяющим порядок предоставления отпуска, являет-

ся график отпусков. В нем отражаются сведения о распределении оплачивае-

мых отпусков работникам всех структурных подразделений организации по 

месяцам года. График отпусков является обязательным документом для ра-

ботодателей. За две недели, до начала нового календарного года, график от-

пусков утверждается Генеральным директором АО «СМЗ». При составлении 

графика отпусков администрация АО «СМЗ» учитывает пожелания работни-

ков, требования действующего законодательства РФ и специфику деятельно-

сти АО «СМЗ». Утвержденный график отпусков доводится  до сведения всех 

работников. 

Согласно установленного порядка, до 17 декабря каждого года,  на 

АО «Сердобский машиностроительный завод» разрабатывается и утвержда-

ется график отпусков.  При составлении графика отпусков учитывается, что 

на АО «СМЗ» трудится категория работников, которые согласно Трудового 

Законодательства РФ   могут отдыхать в то время, которые выберут по свое-

му усмотрению. Эти работники могут быть и не включены в График отпус-

ков работников АО «СМЗ» на предстоящий год. Отпуск предоставляется ра-

ботникам в удобное им время на основании заявления, которое может быть 

написано в произвольной форме. 
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О начале ежегодного отпуска на АО «СМЗ» сотруднику сообщается за 

две недели под роспись, если он не был ранее включен в График отпусков. 

Если же работник готовится пойти в отпуск согласно Графика отпусков, то в 

этом случае он получает от начальника Табельного бюро АО «СМЗ» сначала  

за две недели извещение под роспись о начале отпуска, затем  Приказ о 

предоставлении отпуска под роспись. Форма Приказа о предоставлении от-

пуска на АО «СМЗ» унифицированная №6 (Приложение Е). 

Несвоевременное уведомление  работника о начале отпуска  влечет за 

собой возможный перенос отпуска  работником. Уведомление включают 

непосредственно в Приказ об отпуске.  

После оформления Приказа о предоставлении отпуска  бухгалтер рас-

четного стола центральной бухгалтерии завода начисляет и переводит на 

зарплатную карту работника не позднее, чем за три дня до отпуска отпуск-

ные денежные средства.  

 В табеле учета рабочего времени в структурном подразделении, где 

трудится сотрудник, делаются отметки о днях отдыха сотрудника кодом 

«ОТ» или «09». А в отделе кадров  завода  в личных карточках сотрудников 

делается соответствующая отметка  о предоставлении очередного отпуска. 

 Бывают обстоятельства, когда сотруднику необходим отпуск без со-

хранения заработной платы. Руководитель структурного подразделения  в 

данном случае решает вопрос  о возможности предоставления или отказа от-

пуска. Однако,  128 статьей Трудового кодекса РФ  предусмотрены случаи, 

когда отказ исключается. Это может быть рождение ребенка, женитьба само-

го сотрудника и некоторые другие обстоятельства. Максимальная  продол-

жительность такого отпуска  составляет пять дней. На более продолжитель-

ные отпуска за свой счет имеет право определенная  категория законодатель-

ством РФ работников. 

В связи с производственной необходимостью, допускается отзыв ра-

ботника из отпуска. Отзыв из отпуска оформляется Приказом по заводу, в 
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котором отражается время, когда работнику будут  вновь предоставлены дни 

для отдыха.  

3.4. Анализ документирования процедуры увольнения 

Прекращение означает прекращение сотрудничества между работни-

ком и СМЗ по трудовому договору. Итак, первый – конец работы. Второй – 

окончание зарплаты. 

Основной причиной увольнения из компании является (добровольно) 

увольнение по инициативе работника. В этом контексте были дополнительно 

рассмотрены основанные на этом процедуры увольнения. 

Если работник принимает решение о прекращении трудовых отноше-

ний с СМЗ, он делает соответствующее заявление. ТК РФ также предусмат-

ривает срок подачи таких запросов за 14 дней до даты выдачи. Этот контракт 

может быть короче по соглашению между работником и работодателем. 

Сотрудник должен подтвердить запрос у генерального директора. 

По требованию начальника отдела кадров выдается уведомление, в ко-

тором работнику становится известно о его/ее подписи в дату увольнения, 

которая является последним рабочим днем. 

Приказ подписал генеральный секретарь АО «СМЗ». В приказе работо-

датель указывает точную фразу причины увольнения (сформулированную в 

ТК РФ) и ссылку на соответствующую статью. При фактической ответствен-

ности работника к приказу об увольнении прилагаются документы об урегу-

лировании претензии, имеющие значение. Персонал лично знакомится с за-

казом и подтверждает его подписью. Если по какой-либо причине сотрудник 

не может или не хочет подписывать заказ лично, мы можем отправить доку-

мент способом, подтверждающим фактическое получение (например, письмо 

с подтверждением). 

Также приказом делается запись об увольнении на рабочем месте ра-

ботника. Формулировка должна точно соответствовать формулировке прика-
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за и содержать отсылку к положениям ТК РФ, на основании которых произ-

водится увольнение. Работник получит трудовую книжку в день увольнения 

(ст. 140 ТК РФ). Штамп в книге найма, подписанный менеджером по персо-

налу и бывшим сотрудником. 

Также запись об увольнении проставляется на последней странице 

личной карточки работника формы Т-2. 

В день увольнения работнику выдается ряд документов: 

1. В обязательном порядке: бумажную трудовую книжку или заполнен-

ную форму бланка СТД-Р; документы о стаже (выписка из раздела ЕСРВ, 

выписка из СЗВ-СТАЖ, выписка из СЗВ-М); справку о заработке за два ка-

лендарных года; медицинскую книжку; расчетный листок. 

2. По желанию пенсионера: помощь 2-НДФЛ; подтверждение среднего 

заработка на бирже труда; Другие документы, связанные с работой - приказы 

о приеме на работу, переводе, увольнении, оплате труда, льготах и 

преимуществах и т.д. 

Если работник является плательщиком заработной платы, работодатель 

обязан уведомить об этом судебного пристава и плательщика заработной 

платы в течение трех рабочих дней. Сообщения пишутся в произвольной 

форме. 

Поэтому процедура увольнения СМЗ как работников осуществляется в 

соответствии с современными требованиями ТК РФ.  

3.5. Анализ документирования процедуры перевода 

Термин «переселение» имеет несколько значений. Согласно статье 72.1 

ТК РФ это постоянное или временное изменение места работы работника. 

Временные представители также перемещаются, когда работник назначается 

на отгул без освобождения от основной работы. Перевод допускается только 

с письменного согласия работника, так как это самое важное изменение 

условий трудового договора. 
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Переход на другую работу — сложный процесс, который часто должен 

быть организован отделом кадров СМЗ. Повышение по службе сотрудников, 

противопоказания по состоянию здоровья к выполнению тех или иных задач, 

оптимизация всех структурных подразделений ОАО «СМЗ» - все это серьез-

ные причины кадровых изменений, которые невозможно провести без пере-

мещения отдельных работников на заводе. 

Перевод также является временным вознаграждением, когда работник 

назначается для выполнения обязанностей отсутствующего без увольнения с 

основной работы. В этих видах переводов, которые совмещают занятия или 

должности, особенно важно получить письменное согласие работника. 

Перевод допускается только с письменного согласия работника, так как 

это самое важное изменение условий трудового договора. 

Причины перевода сотрудника на другую работу могут быть самые 

разные, например, проблемы со здоровьем, производственные требования, 

чрезвычайные ситуации на работе. Перевод работника на другую работу мо-

жет быть постоянным или временным. 

К постоянным переводам относятся: 

- полная смена работы; 

- изменения в Министерстве труда; 

- организационный трансфер. 

К временным переводам относится перевод работника на другую 

должность у того же работодателя или замена временно отсутствующего ра-

ботника при сохранении постоянной работы. Движение внутри фабрики — 

это также изменение строительных единиц, в которых работают люди. Пере-

воды могут быть постоянными или временными. 

На Сердобском машиностроительном заводе приказом о переводе ра-

ботника на другую профессию выдается несколько видов переводов работ-

ников, которые оформляются по единой форме Т-5 (приложение Ж). Однако 

на заводе учли, что единой формы предыдущих заказов не было. Т-5 не тре-

буется. В приказе о переводе отражаются все необходимые сведения, связан-

ные с переводом работника. Его письменное согласие, прежние основания, 
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новая работа, новая тарифная сетка. Поэтому приказы от СМЗ в качестве 

временного представления больному или уволившемуся работнику могут 

иметь различную упрощенную форму. Все работники завода могут ознако-

миться с этими командами в электронном документообороте завода. 

Перевод работника на другую работу возможен только с письменного 

согласия. Если работодатель нарушит этот принцип при переезде, работода-

тель будет оштрафован. 

Перевод работника на другую работу без согласия работника возможен 

только в экстренных случаях. К ним относятся производственные аварии, 

несчастные случаи на производстве, катастрофы природного или техногенно-

го характера.  Также, перевод без согласия работника возможен в том случае, 

когда под угрозу поставлена жизнь  людей. Продолжительность перевода без 

согласия работника ограничивается одним месяцем. Однако, если чрезвы-

чайная ситуация, из-за которой работник был переведен на другую работу, не 

устранена, то оформление временного перевода вновь возможно. На АО 

«СМЗ» основные временные переводы – это переводы на время отсутствия 

основного работника, как отражено в Приказе по заводу №287 от 22 мая 

2020г. 

Существует в кадровой работе АО «СМЗ» такой вид оформления до-

кументов, как приказы о поручении выполнения дополнительной работы в 

порядке совмещения должностей. Совмещение следует отличать от перевода.  

Основная работа и ее место и условия работы при этом не претерпевают из-

менений. В качестве примера, приводится Приказ по АО «СМЗ» «227/10 от 

20 октября 2020г.  «О совмещении».  

При переводе работника необходимо обсудить с работником его буду-

щие функции, ознакомить с новыми правилами работы. Так, в Приказе №287 

от 22 мая 2020г. «О временном переводе» новым правилом работы является 

изменение режима работы. Своей подписью работник засвидетельствовал 

свое согласие  на данный режим работы.  

    Как следует из приказа № 287 от 22 мая 2020г., перевод штамповщи-

ка на должность грузчика – стропальщика предполагает обязательное озна-
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комление с Инструкцией о работе с крупногабаритными и тяжелыми грузами 

и методом  их крепления, под роспись переводимого работника. Инструкция 

о работе с крупногабаритными и тяжелыми   грузами  - это один из локально-

нормативных актов, приведенный в качестве примера, с которыми работники 

завода должны быть ознакомлены при переводе на другую работу.  

На АО «Сердобский машиностроительный завод» в основном тяжелые и 

крупногабаритные грузы в виде  рулонов металлопроката для изготовления 

запасных частей и комплектующих для автомобилей, поэтому работа с таки-

ми грузами сопряжена с определенной долей опасности. Чтобы такую опас-

ность свести к минимуму, существуют специальные инструкции, соблюдать 

требования которых необходимо в работе. 

До перевода работника на другую должность  на АО «СМЗ» в случае 

необходимости  обязательного прохождения медицинского осмотра, работ-

ник в строго обязательном порядке направляется на прохождение медицин-

ского осмотра. Только после получения положительного медицинского за-

ключения оформляется перевод работника. Ответственность  за обязательное 

своевременное прохождение медицинского осмотра на АО «Сердобский ма-

шиностроительный завод» возложена на службу по технике безопасности.  

Все работодатели стремятся к тому, чтобы работник, выполняющий 

определенную функцию, был квалифицированным специалистом. Для неко-

торых категорий работников установлены специальные требования при их 

переводе на другую работу. Например, при временном переводе на долж-

ность мастеров участков основного производства на АО «СМЗ» при уходе 

мастеров в отпуск или временной нетрудоспособности  их, как правило, за-

мещают сотрудники, имеющие навыки и образование в области руководства 

людьми, коллективом участка, что подтверждается документами об образо-

вании. Такими документами могут быть  диплом, свидетельство, удостовере-

ние и иные документы, например, сертификат какого-либо конкретного спе-

циалиста области машиностроения. 
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4 Разработка рекомендаций по совершенствованию 
документирования деятельности кадровой службы 
АО «СМЗ» 

4.1 Рекомендации по оформлению и хранению кадровых 
документов в архиве АО «СМЗ» 

Документы, образующиеся в процессе кадрового делопроизводства, 

выделены действующим законодательством (в частности, федеральным зако-

ном от 22.10.2004г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации») 

в отдельную категорию, сохранность которой должна обеспечиваться госу-

дарственными органами, органами местного самоуправления, а также орга-

низациями и гражданами, занимающимися предпринимательской деятельно-

стью1. 

Создание каждого корпуса осуществляется строго по номенклатуре, 

утвержденной АО «СМЗ». Дело считается открытым с момента подачи пер-

вого документа, поэтому обложку нужно делать сразу. Правила хранения 

личных документов в 2015 году предусматривают группировку разных доку-

ментов в дела по шести признакам (причинам): 

 именной (в зависимости от вида документа - «Приказ на оформление 

крупных мероприятий», «Протокол аккредитационной комиссии» и др.); 

 автор (по автору документа); 

 корреспондент (используется для групповой переписки, поэтому в 

названии дела указывается Корреспондент и содержание вопроса); 

                                           
1 Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ (ред. от 23.05.2016) «Об архивном 

деле в Российской Федерации» // КонсультантПлюс: справочно-правовая система [Офиц. 

сайт]. URL: http://www.consultant.ru/ (дата обращения: 06.11.2021). 



36 

 хронологический (используется для группировки документов за пе-

риод времени); 

 географические (объединяют нескольких корреспондентов при груп-

пировке корреспонденции); 

 тематический номер (содержание документа – например, «Документ 

по вопросам приема на работу»). 

Большинство кадровых документов хранится в оригинале. Предложе-

ния подлежат бумажному возврату и неотправленным копиям. Некоторые 

виды документов необходимо группировать отдельно, например, оригиналы 

и копии, различные виды управленческих документов, годовые, квартальные 

и месячные отчеты, документы постоянного и временного хранения. Если в 

одном деле несколько листов (более 250 листов), их необходимо разделить на 

части (тома). Поскольку речь идет о кадровых документах, то при сдаче на 

хранение необходимо учитывать их социально-правовую природу. 

Анализ локального поведения организации и выполнения заказов вы-

явил следующие ошибки: 

- отсутствие деталей «согласовано» и «подтверждено»; 

- неправильно написана необходимая для заказа "подпись". 

Можно дать следующие рекомендации по совершенствованию доку-

ментации о деятельности СМЗ как персонала: 

На документе, утвержденном учреждением, организацией или долж-

ностным лицом, проставляется печать об утверждении документа. Штампы 

могут быть проставлены в зависимости от вида документа и функции испол-

нения. 

- первая страница документа (если документ имеет титульный лист - 

титульный лист) под названием документа ближе к левому верхнему углу 

или нижнему полю на уровне штампа утверждения); 

- с последнего листа документа ниже текста; 

- на письме-соглашении, которое является неотъемлемой частью доку-

мента. 
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Штамп утверждения состоит из слов «Согласовано», должности лица, 

утвердившего документ (включая наименование учреждения), собственно-

ручной подписи, инициалов, фамилии и даты утверждения.. 

4.2 Рекомендации по разработке должностной 
инструкции начальника кадровой службы АО «СМЗ» 

В рамках проделанной работы была разработана должностная инструкция 

начальника отдела кадров. 

Порядок, в соответствии с которым составляется должностная инструк-

ция, на законодательном уровне не урегулирован, поэтому работодатель само-

стоятельно решает, как будет осуществляться разработка должностных ин-

струкций. Как правило, инструкцию разрабатывают на основе квалификацион-

ных характеристик, которые содержатся в квалификационных справочниках 

или профстандартах.  

Вместе с тем, существует вероятность, что должность, по которой рабо-

тодателю нужно оформить инструкцию, в квалификационных справочниках от-

сутствует. В таком случае организация может использовать квалификационные 

характеристики схожих (смежных) должностей или составить такие характери-

стики на основе тех прав и обязанностей, которыми планирует наделить со-

трудника, принятого на данную должность. Каких-либо ограничений на этот 

счет законом не предусмотрено. 

Должностную инструкцию начальника кадровой службы предлагается 

разработать на основе положений Профессионального стандарта Специалиста 

по управлению персоналом (утв. приказом Министерства труда и социальной 

защиты РФ от 6 октября 2015 г.№ 691Н). 

Должностную инструкцию начальника кадровой службы можно пред-

ставить следующим образом: 

 

 



38 

Акционерное общество 

«Сердобский машинострои-

тельный завод» 

         УТВЕРЖДАЮ 

Ген. директор Акционерного 

общества «Сердобский машинострои-

тельный завод» __________ 

/_______________/ 

«_____» __________________ 

2021 г. 

 

Должностная инструкция начальника отдела кадров 

Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена в соот-

ветствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации, Профес-

сионального стандарта Специалиста по управлению персоналом (утв. прика-

зом Министерства труда и социальной защиты РФ от 6 октября 2015 г. 

N 691н) и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотноше-

ния в Российской Федерации. 

I. Общие положения 

1.1. Начальник отдела кадров относится к категории руководителей. 

1.2. На должность начальника отдела кадров назначается лицо, имею-

щее высшее профессиональное образование и стаж работы по организации 

управления кадрами не менее 3 лет. 

1.3. Назначение на должность начальника отдела кадров и освобожде-

ние от нее производится приказом Генерального директора АО «СМ3». 

1.4. Начальник отдела кадров подчиняется непосредственно Генераль-

ному директору АО «СМ3». 

1.5. Во время отсутствия начальника отдела кадров (командировка, от-

пуск, болезнь и прочее) его обязанности выполняет назначаемый в установ-

ленном порядке заместитель, который несет полную ответственность за их 

надлежащее исполнение. 

1.6. В своей деятельности начальник отдела кадров руководствуется: 

уставом АО «Сердобский машиностроительный завод», законодательными и 
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нормативными документами по вопросам выполняемой работы, приказами и 

распоряжениями Генерального директора АО «Сердобский машинострои-

тельный завод», настоящей должностной инструкцией. 

II. Функциональные обязанности 

Начальник отдела кадров выполняет следующие функции: 

2.1. Осуществляет руководство работой по комплектованию кадрами 

рабочих и служащих требуемых профессий. 

2.2. Обеспечивает научно-методическое обеспечение кадровой дея-

тельности завода. 

2.3. Осуществляет контроль за грамотным оформлением кадровой до-

кументации. 

2.4. Способствует созданию безопасных условий труда для подчинен-

ных. 

2.5. Обязан знать трудовое законодательство Российской Федерации, 

законодательные и нормативные акты по вопросам выполняемой работы. 

2.6. Обязан знать методические материалы по управлению персоналом, 

структуру и штаты предприятия, его специализацию и перспективы развития. 

2.7. Обязан владеть кадровой политикой, порядком определения пер-

спективной и текущей потребности в кадрах, источниками обеспечения 

предприятия кадрами. 

2.8. Постоянно участвовать в разработке кадровой политики завода, 

проводить работу по расстановке кадров в соответствии с их квалификацией. 

2.9. Обеспечивать прием и размещение молодых специалистов, прини-

мать участие в организации аттестации сотрудников, следить за своевремен-

ным оформлением всех видов служебных перемещений сотрудников завода. 

2.10. Организовывает табельный учет, обеспечивает выполнение гра-

фика отпусков, социальные гарантии сотрудников в вопросах занятости, кон-

троль за состоянием трудовой дисциплины в структурных подразделениях 

завода. 

III. Права 
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Для выполнения своих должностных обязанностей начальник отдела 

кадров имеет право:  

3.1. Вносить на рассмотрение руководства завода предложения по со-

вершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными 

настоящей инструкцией. 

3.2. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетен-

ции. 

3.3. Осуществлять взаимодействие с руководителями всех служб, полу-

чать от них информацию и документы, необходимые для выполнения своим 

должностных обязанностей 

3.4. Требовать от руководства завода оказания содействия в исполне-

нии своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей долж-

ностной инструкцией, в пределах, определенных трудовым законодатель-

ством Российской Федерации. 

IV. Ответственность 

Начальник отдела кадров завода несет ответственность: 

4.1. За неисполнение своих должностных обязанностей, предусмот-

ренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенным 

трудовым законодательством Российской Федерации. 

4.2. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности 

правонарушения в пределах, определенных административным, уголовным и 

гражданским законодательством Российской Федерации. 

4.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных 

трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Феде-

рации. 

4.4.За несоблюдение правил внутреннего распорядка, требований по 

технике безопасности. 

Согласовано: 

Начальник ООТиТБ      [инициалы, фамилия ]      [подпись]   

Начальник БССиСМК      [инициалы, фамилия ]      [подпись]   
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Начальник юридического отдела [инициалы, фамилия]  [подпись] 

С квалификационной функциональной инструкцией ознакомлен, ко-

пию на руки получил: [инициалы, фамилия][подпись][число, месяц, год] 
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5 Разработка рекомендаций по защите персональных 
данных работников АО «СМЗ» 

Так как в АО «СМЗ» нам не предоставили положения о защите персо-

нальных данных, в данном разделе нами будет разработан образец данного 

положения. 

Обязанности в сфере защиты персональных данных четко прописаны в 

главе 14 ТК РФ и ст. 18.1 Закона № 152-ФЗ. 

Ответственность за защиту персональных данных работников 

АО «СМЗ» возложена на сотрудников отдела кадров предприятия. 

В соответствии с требованиями законодательства в организации разра-

ботано Положение о защите персональных данных работников. Положение 

соответствует требованиям законодательства к его содержанию, утвержде-

нию и ознакомлению. 

Все действия с персональными данными (документами, содержащими 

персональные данные) осуществляются только с письменного согласия ра-

ботника. Для этого с каждого работника соглашение о сборе, хранении и пе-

редаче персональных данных третьим лицам. 

Здесь следует отметить, что сообщение информации о работе того или 

иного сотрудника кредитным организациям по телефону также производится 

только с письменного согласия работника. 

О порядке сбора, хранения, передачи и защите персональных данных 

работники знакомятся перед заключением трудового договора (журнал озна-

комления работников с локальными актами организации). 

В организации соблюдается режим ограниченного допуска к персо-

нальным данным: 

- разграничен доступ между специалистами одела кадров и других от-

делов предприятия в соответствии с функционалом; 
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- в работе используются запирающиеся шкафы, сейфы, запирающие и 

блокирующие устройства; 

- персональные компьютеры специалистов отдела кадров обеспечены 

программными продуктами, которые обеспечивают защиту от вторжения 

третьих лиц и утечки персональных данных. 

Несмотря на то, что работа с персональными данными в организации 

выстроена в соответствии с требованиями законодательства, были выявлены 

следующие распространенные нарушения в данной области: 

1. На рабочих столах работников отдела кадров обнаружены докумен-

ты, содержание персональные данные работников. Оставлять личные доку-

менты сотрудников в общедоступном месте нельзя, т.к. личная информация 

может оказаться в руках посторонних лиц (коллег, соискателей, представите-

лей других организаций). 

2. В некоторых личных карточках формы Т-2 отсутствуют обновлен-

ные данные работников (например, отсутствие данных о смене места реги-

страции, не изменены паспортные данные после его замены и пр.). Данные 

обновляются по просьбе сотрудника. Если этого не сделать, то нарушаются 

правила работы с персональными данными.  

Данные нарушения могут быть основание для привлечения к ответ-

ственности руководителя организации в рамках ст. 13.11 КоАП РФ [3]. 

Для устранения выявленных недостатков предлагается в дополнение к 

положению о защите персональных данных необходимо разработать порядок 

работы с персональной информацией, в котором четко прописать запрет 

оставлять на столе бумаги с личными данными и выносить их за пределы ка-

бинета. Документы должны храниться в сейфе или шкафу, где доступ к ним 

будет ограничен. В тех случаях, когда сотрудник принес документы, под-

тверждающие изменения, необходимо немедленно вносить обновленные 

данные в базу.  

Реализацию данного мероприятия предлагается осуществить через раз-

работку Политики защиты персональных данных в организации.  
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ПОЛИТИКА ЗАЩИТЫ И ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ 

ДАННЫХ 

Акционерное общество «Сердобский машиностроительный завод» 

1. Термины и определения 

Сайт – совокупность программных и аппаратных средств для ЭВМ, 

обеспечивающих публикацию для всеобщего обозрения информации и дан-

ных, объединенных общим целевым назначением, посредством технических 

средств, применяемых для связи между ЭВМ в сети Интернет. Под Сайтом в 

Соглашении понимается Сайт, расположенный в сети Интернет по адресу: 

http://www.site.ru. 

Пользователь – пользователь сети Интернет и, в частности, Сайта, 

имеющий свою личную страницу (профиль/аккаунт). 

Федеральный закон (ФЗ) – Федеральный закон от 27.07.2006 № 152 ФЗ 

«О персональных данных» (далее – Закон о персональных данных). 

Персональные данные – любая информация, относящаяся прямо или 

косвенно к определенному или определяемому физическому лицу (субъекту 

персональных данных). 

Оператор – организация, самостоятельно или совместно с другими ли-

цами организующая обработку персональных данных, а также определяющая 

цели обработки персональных данных, подлежащих обработке, действия 

(операции), совершаемые с персональными данными. Оператором является 

акционерное общество  «СМЗ», расположенное по адресу: 442891, Пензен-

ская обл., город Сердобск, район Сердобский, улица Вокзальная, 10.  

Обработка персональных данных – любое действие (операция) или со-

вокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств ав-

томатизации или без использования таких средств с персональными данны-

ми, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение 

(обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распростра-
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нение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, 

уничтожение персональных данных. 

Автоматизированная обработка персональных данных – обработка пер-

сональных данных с помощью средств вычислительной техники. 

Распространение персональных данных – действие, направленное на 

раскрытие персональных данных определенному кругу лиц по предваритель-

ному согласию, в случаях, предусмотренных законом. 

Предоставление персональных данных – действия, направленные на 

раскрытие персональных данных определенному лицу или определенному 

кругу лиц. 

Блокирование персональных данных – временное прекращение обра-

ботки персональных данных (за исключением случаев, если обработка необ-

ходима для уточнения персональных данных). 

Уничтожение персональных данных – действия, в результате которых 

становится невозможным восстановить содержание персональных данных в 

информационной системе персональных данных и/или в результате которых 

уничтожаются материальные носители персональных данных. 

Обезличивание персональных данных – действия, в результате которых 

становится невозможным без использования дополнительной информации 

определить принадлежность персональных данных к конкретному субъекту 

персональных данных. 

Информационная система персональных данных (ИСПДн) – совокуп-

ность содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечиваю-

щих их обработку информационных технологий и технических средств. 

 

2. Общие положения 

2.1. Положение о порядке хранения и защиты персональных данных 

Пользователей Сайта (далее — Положение) разработано с целью соблюдения 

требований законодательства РФ, содержащих персональные данные и иден-

тификации Пользователей, находящихся на Сайте. 
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2.2. Положение разработано в соответствии с Конституцией РФ, Граж-

данским кодексом РФ, действующим законодательством РФ в области защи-

ты персональных данных. 

2.3. Положение устанавливает порядок обработки персональных дан-

ных Пользователей Сайта: действия по сбору, систематизации, накоплению, 

хранению, уточнению (обновлению, изменению), уничтожению персональ-

ных данных. 

2.4. Положение устанавливает обязательные для сотрудников Операто-

ра, задействованных в обслуживании Сайта, общие требования и правила по 

работе со всеми видами носителей информации, содержащими персональные 

данные Пользователей Сайта. 

2.5. В Положении не рассматриваются вопросы обеспечения безопас-

ности персональных данных, отнесенных в установленном порядке к сведе-

ниям, составляющим государственную тайну Российской Федерации. 

2.6. Целями Положения являются: 

– обеспечение требований защиты прав и свобод человека и граждани-

на при обработке персональных данных, в том числе защиты прав на непри-

косновенность частной жизни, личную и семейную тайну; 

– исключение несанкционированных действий сотрудников Оператора 

и любых третьих лиц по сбору, систематизации, накоплению, хранению, 

уточнению (обновлению, изменению) персональных данных, иных форм не-

законного вмешательства в информационные ресурсы и локальную вычисли-

тельную сеть Оператора, обеспечение правового и нормативного режима 

конфиденциальности недокументированной информации Пользователей 

Сайта; защита конституционных прав граждан на личную тайну, конфиден-

циальность сведений, составляющих персональные данные, и предотвраще-

ние возникновения возможной угрозы безопасности Пользователей Сайта. 

2.7. Принципы обработки персональных данных: 

– обработка персональных данных должна осуществляться на законной 

и справедливой основе; 
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– обработка персональных данных должна ограничиваться достижени-

ем конкретных, заранее определенных и законных целей. Не допускается об-

работка персональных данных, несовместимая с целями сбора персональных 

данных; 

– не допускается объединение баз данных, содержащих персональные 

данные, обработка которых осуществляется в целях, несовместимых между 

собой; 

– обработке подлежат только персональные данные, которые отвечают 

целям их обработки; 

– содержание и объем обрабатываемых персональных данных должны 

соответствовать заявленным целям обработки. Обрабатываемые персональ-

ные данные не должны быть избыточными по отношению к заявленным це-

лям их обработки; 

– при обработке персональных данных должны быть обеспечены точ-

ность персональных данных, их достаточность, а в необходимых случаях и 

актуальность по отношению к целям обработки персональных данных; 

– хранение персональных данных должно осуществляться не дольше, 

чем этого требуют цели обработки персональных данных, если срок хране-

ния персональных данных не установлен Федеральным законом, договором, 

стороной которого является Пользователь; 

– обрабатываемые персональные данные подлежат уничтожению либо 

обезличиванию по достижении целей обработки или в случае утраты необхо-

димости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено Федеральным 

законом. 

2.8. Условия обработки персональных данных. 

2.8.1. Обработка персональных данных Пользователей Сайта осу-

ществляется на основании Гражданского кодекса РФ, Конституции РФ, дей-

ствующего законодательства РФ в области защиты персональных данных. 
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2.8.2. Обработка персональных данных на Сайте осуществляется с со-

блюдением принципов и правил, предусмотренных Положением и законода-

тельством РФ. 

Обработка персональных данных допускается в следующих случаях: 

– обработка персональных данных необходима для использования Сай-

та, стороной которого является Пользователь; 

– обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здо-

ровья или иных жизненно важных интересов Пользователя Сайта, если полу-

чение согласия невозможно; 

– обработка персональных данных необходима для осуществления прав 

и законных интересов Оператора или третьих лиц либо для достижения об-

щественно значимых целей при условии, что при этом не нарушаются права 

и свободы Пользователей Сайта; 

– обработка персональных данных осуществляется в статистических 

или иных исследовательских целях, за исключением обработки персональ-

ных данных в целях продвижения товаров, работ, услуг на рынке путем осу-

ществления прямых контактов с потенциальными потребителями с помощью 

средств связи, а также в целях политической агитации, при условии обяза-

тельного обезличивания персональных данных. 

2.9. Цели обработки персональных данных. 

2.9.1. Обработка персональных данных Пользователей Сайта осу-

ществляется исключительно в целях предоставления Пользователю возмож-

ности взаимодействовать с Сайтом. 

2.9.2. Сведениями, составляющими персональные данные на Сайте, яв-

ляется любая информация, относящаяся к определенному или определяемому 

на основании такой информации физическому лицу (субъекту персональных 

данных). 

2.10. Источники получения персональных данных Пользователей. 

2.10.1. Источником информации обо всех персональных данных Поль-

зователя является непосредственно сам Пользователь. 
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2.10.2. Источником информации о персональных данных Пользователя 

являются сведения, полученные вследствие предоставления Оператором 

Пользователю прав пользования Сайтом. 

2.10.3. Персональные данные Пользователей относятся к конфиденци-

альной информации ограниченного доступа. 

2.10.4. Обеспечения конфиденциальности персональных данных не 

требуется в случае их обезличивания, а также в отношении общедоступных 

персональных данных. 

2.10.5. Оператор не имеет права собирать и обрабатывать персональ-

ные данные Пользователя о его расовой, национальной принадлежности, по-

литических взглядах, религиозных или философских убеждениях, частной 

жизни, за исключением случаев, предусмотренных действующим законода-

тельством. 

2.10.6. Оператор не имеет права получать и обрабатывать персональ-

ные данные Пользователя о его членстве в общественных объединениях или 

его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных 

Федеральным законом. 

2.11. Способы обработки персональных данных. 

2.11.1. Персональные данные Пользователей Сайта обрабатываются 

исключительно с использованием средств автоматизации. 

2.12. Права субъектов (Пользователей) персональных данных. 

2.12.1. Пользователь имеет право на получение сведений об Операторе, 

о месте его нахождения, о наличии у Оператора персональных данных, отно-

сящихся к конкретному субъекту персональных данных (Пользователю), а 

также на ознакомление с такими персональными данными, за исключением 

случаев, предусмотренных частью 8 статьи 14 Закона о персональных дан-

ных. 

2.12.2. Пользователь имеет право на получение от Оператора при лич-

ном обращении к нему либо при получении Оператором письменного запро-
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са от Пользователя следующей информации, касающейся обработки его пер-

сональных данных, в том числе содержащей: 

– подтверждение факта обработки персональных данных Оператором, а 

также цель такой обработки; 

– правовые основания и цели обработки персональных данных; 

– цели и применяемые Оператором способы обработки персональных 

данных; 

– наименование и место нахождения Оператора, сведения о лицах (за 

исключением работников оператора), которые имеют доступ к персональным 

данным или которым могут быть раскрыты персональные данные на основа-

нии договора с Оператором или на основании Федерального закона; 

– обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответству-

ющему субъекту персональных данных, источник их получения, если иной 

порядок предоставления таких данных не предусмотрен Федеральным зако-

ном; 

– сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хране-

ния; 

– порядок осуществления субъектом персональных данных прав, 

предусмотренных Федеральным законом; 

– информацию об осуществленной или о предполагаемой трансгранич-

ной передаче данных; 

– наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществ-

ляющего обработку персональных данных по поручению Оператора, если 

обработка поручена или будет поручена такому лицу; 

– иные сведения, предусмотренные Федеральным законом или другими 

федеральными законами; 

– требовать изменения, уточнения, уничтожения информации о самом 

себе; 

– обжаловать неправомерные действия или бездействие по обработке 

персональных данных и требовать соответствующей компенсации в суде; 
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– на дополнение персональных данных оценочного характера заявле-

нием, выражающим его собственную точку зрения; 

– определять представителей для защиты своих персональных данных; 

– требовать от Оператора уведомления обо всех произведенных в них 

изменениях или исключениях из них. 

2.12.3. Пользователь имеет право обжаловать в уполномоченном органе 

по защите прав субъектов персональных данных или в судебном порядке 

действия или бездействие Оператора, если считает, что последний осуществ-

ляет обработку его персональных данных с нарушением требований Феде-

рального закона «О персональных данных» или иным образом нарушает его 

права и свободы. 

2.12.4. Пользователь персональных данных имеет право на защиту сво-

их прав и законных интересов, в том числе на возмещение убытков и (или) 

компенсацию морального вреда в судебном порядке. 

2.13. Обязанности Оператора. 

2.13.1. По факту личного обращения либо при получении письменного 

запроса субъекта персональных данных или его представителя Оператор, при 

наличии оснований, обязан в течение 30 дней с даты обращения либо полу-

чения запроса субъекта персональных данных или его представителя предо-

ставить сведения в объеме, установленном Федеральным законом. Такие све-

дения должны быть предоставлены субъекту персональных данных в до-

ступной форме, и в них не должны содержаться персональные данные, отно-

сящиеся к другим субъектам персональных данных, за исключением случаев, 

если имеются законные основания для раскрытия таких персональных дан-

ных. 

2.13.2. Все обращения субъектов персональных данных или их пред-

ставителей регистрируются в Журнале учета обращений граждан (субъектов 

персональных данных) по вопросам обработки персональных данных. 

2.13.3. В случае отказа в предоставлении субъекту персональных дан-

ных или его представителю при обращении либо при получении запроса 
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субъекта персональных данных или его представителя информации о нали-

чии персональных данных о соответствующем субъекте персональных дан-

ных Оператор обязан дать в письменной форме мотивированный ответ, со-

держащий ссылку на положение части 8 статьи 14 Закона о персональных 

данных или иного федерального закона, являющееся основанием для такого 

отказа, в срок, не превышающий 30 дней со дня обращения субъекта персо-

нальных данных или его представителя, либо с даты получения запроса субъ-

екта персональных данных или его представителя. 

2.13.4. В случае получения запроса от уполномоченного органа по за-

щите прав субъектов персональных данных о предоставлении информации, 

необходимой для осуществления деятельности указанного органа, Оператор 

обязан сообщить такую информацию в уполномоченный орган в течение 30 

дней с даты получения такого запроса. 

2.13.5. В случае выявления неправомерной обработки персональных 

данных при обращении или по запросу субъекта персональных данных или 

его представителя либо уполномоченного органа по защите прав субъектов 

персональных данных Оператор обязан осуществить блокирование неправо-

мерно обрабатываемых персональных данных, относящихся к этому субъек-

ту персональных данных, с момента такого обращения или получения ука-

занного запроса на период проверки. 

2.13.6. В случае выявления неправомерной обработки персональных 

данных, осуществляемой Оператором, последний в срок, не превышающий 

трех рабочих дней с даты этого выявления, обязан прекратить неправомер-

ную обработку персональных данных. Об устранении допущенных наруше-

ний Оператор обязан уведомить субъекта персональных данных или его 

представителя, а в случае если обращение субъекта персональных данных 

или его представителя либо запрос уполномоченного органа по защите прав 

субъектов персональных данных были направлены уполномоченным органом 

по защите прав субъектов персональных данных, также указанный орган. 
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2.13.7. В случае достижения цели обработки персональных данных 

Оператор обязан прекратить обработку персональных данных и уничтожить 

персональные данные в срок, не превышающий 30 рабочих дней с даты до-

стижения цели обработки персональных данных, если иное не предусмотрено 

договором, стороной которого является субъект персональных данных. 

2.13.8. Запрещается принятие на основании исключительно автомати-

зированной обработки персональных данных решений, порождающих юри-

дические последствия в отношении субъекта персональных данных или 

иным образом затрагивающих его права и законные интересы. 

2.14. Режим конфиденциальности персональных данных. 

2.14.1. Оператор обеспечивает конфиденциальность и безопасность 

персональных данных при их обработке в соответствии с требованиями зако-

нодательства РФ. 

2.14.2. Оператор не раскрывает третьим лицам и не распространяет 

персональные данные без согласия на это субъекта персональных данных, 

если иное не предусмотрено Федеральным законом. 

2.14.3. В соответствии с перечнем персональных данных, обрабатывае-

мых на сайте, персональные данные Пользователей Сайта являются конфи-

денциальной информацией. 

2.14.4. Лица, осуществляющие обработку персональных данных, обя-

заны соблюдать требования регламентирующих документов Оператора в ча-

сти обеспечения конфиденциальности и безопасности персональных данных. 

3. Обработка персональных данных 

3.1. Перечень обрабатываемых персональных данных Пользователей: 

– фамилия; 

– имя; 

– отчество; 

– пол; 

– дата рождения; 

– должность; 
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– компания; 

– отрасль; 

– регион; 

– мобильный телефон; 

– электронная почта. 

3.2. Лица, имеющие право доступа к персональным данным. 

3.2.1. Правом доступа к персональным данным субъектов обладают ли-

ца, наделенные соответствующими полномочиями в соответствии со своими 

служебными обязанностями. 

3.2.2. Перечень лиц, имеющих доступ к персональным данным, утвер-

ждается генеральным директором Оператора. 

3.3. Порядок и сроки хранения персональных данных на Сайте. 

3.3.1. Оператор осуществляет только хранение персональных данных 

Пользователей на Сайте. 

3.3.2. Сроки хранения персональных данных Пользователей на Сайте 

определены условиями Пользовательского соглашения, вводятся в действие с 

момента принятия (акцепта) Пользователем данного соглашения на Сайте и 

действуют до тех пор, пока Пользователь не заявит о своем желании удалить 

свои персональные данные с Сайта. 

3.3.3. В случае удаления данных с Сайта по инициативе одной из сто-

рон, а именно прекращения использования Сайта, персональные данные 

Пользователя хранятся в базах данных Оператора пять лет в соответствии с 

законодательством РФ. 

3.3.4. По истечении вышеуказанного срока хранения персональных 

данных Пользователя персональные данные Пользователя удаляются автома-

тически заданным алгоритмом, который задает Оператор. 

3.3.5. Оператором не ведется обработка персональных данных Пользо-

вателей на бумажных носителях информации. 

3.4. Блокирование персональных данных. 



55 

3.4.1. Под блокированием персональных данных понимается временное 

прекращение Оператором операций по их обработке по требованию Пользо-

вателя при выявлении им недостоверности обрабатываемых сведений или 

неправомерных, по мнению субъекта персональных данных, действий в от-

ношении его данных. 

3.4.2. Оператор не передает персональные данные третьим лицам и не 

поручает обработку персональных данных сторонним лицам и организациям. 

Персональные данные Пользователей Сайта обрабатывают только сотрудни-

ки Оператора (администраторы баз данных и т. д.), допущенные установлен-

ным порядком к обработке персональных данных Пользователей. 

3.4.3. Блокирование персональных данных на Сайте осуществляется на 

основании письменного заявления от субъекта персональных данных. 

3.5. Уничтожение персональных данных. 

3.5.1. Под уничтожением персональных данных понимаются действия, 

в результате которых становится невозможным восстановить содержание 

персональных данных на Сайте и/или в результате которых уничтожаются 

материальные носители персональных данных. 

3.5.2. Субъект персональных данных вправе в письменной форме тре-

бовать уничтожения своих персональных данных в случае, если персональ-

ные данные являются неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно 

полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработ-

ки. 

3.5.3. В случае отсутствия возможности уничтожения персональных 

данных Оператор осуществляет блокирование таких персональных данных. 

3.5.4. Уничтожение персональных данных осуществляется путем сти-

рания информации с использованием сертифицированного программного 

обеспечения с гарантированным уничтожением (в соответствии с заданными 

характеристиками для установленного программного обеспечения с гаранти-

рованным уничтожением). 

4. Система защиты персональных данных 



56 

4.1. Меры по обеспечению безопасности персональных данных при их 

обработке. 

4.1.1. Оператор при обработке персональных данных обязан принимать 

необходимые правовые, организационные и технические меры или обеспечи-

вать их принятие для защиты персональных данных от неправомерного или 

случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копиро-

вания, предоставления, распространения персональных данных, а также от 

иных неправомерных действий в отношении персональных данных. 

4.1.2. Обеспечение безопасности персональных данных достигается, в 

частности: 

– определением угроз безопасности персональных данных при их обра-

ботке в информационных системах персональных данных; 

– применением организационных и технических мер по обеспечению 

безопасности персональных данных при их обработке в информационных си-

стемах персональных данных, необходимых для выполнения требований к 

защите персональных данных; 

– применением прошедших в установленном порядке процедуру оцен-

ки соответствия средств защиты информации; 

– оценкой эффективности принимаемых мер по обеспечению безопас-

ности персональных данных до ввода в эксплуатацию информационной си-

стемы персональных данных; 

– учетом машинных носителей персональных данных; 

– обнаружением фактов несанкционированного доступа к персональ-

ным данным и принятием мер; 

– восстановлением персональных данных, модифицированных или 

уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним; 

– установлением правил доступа к персональным данным, обрабатыва-

емым в информационной системе персональных данных, а также обеспече-

нием регистрации и учета всех действий, совершаемых с персональными 

данными в информационной системе персональных данных; 
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– контролем за принимаемыми мерами по обеспечению безопасности 

персональных данных и уровня защищенности информационных систем пер-

сональных данных. 

4.1.3. Для целей Положения под угрозами безопасности персональных 

данных понимается совокупность условий и факторов, создающих опасность 

несанкционированного, в том числе случайного, доступа к персональным 

данным, результатом которого могут стать уничтожение, изменение, блоки-

рование, копирование, предоставление, распространение персональных дан-

ных, а также иные неправомерные действия при их обработке в информаци-

онной системе персональных данных. Под уровнем защищенности персо-

нальных данных понимается комплексный показатель, характеризующий 

требования, исполнение которых обеспечивает нейтрализацию определенных 

угроз безопасности персональных данных при их обработке в информацион-

ной системе персональных данных. 

4.2. Защищаемые сведения о субъекте персональных данных. 

К защищаемым сведениям о субъекте персональных данных на Сайте 

относятся данные, позволяющие идентифицировать субъект персональных 

данных и/или получить о нем дополнительные сведения, предусмотренные 

законодательством и Положением. 

4.3. Защищаемые объекты персональных данных. 

4.3.1. К защищаемым объектам персональных данных на Сайте отно-

сятся: 

– объекты информатизации и технические средства автоматизирован-

ной обработки информации, содержащей персональные данные; 

– информационные ресурсы (базы данных, файлы и др.), содержащие 

информацию об информационно-телекоммуникационных системах, в кото-

рых циркулируют персональные данные, о событиях, произошедших с 

управляемыми объектами, о планах обеспечения бесперебойной работы и 

процедурах перехода к управлению в аварийных режимах; 
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– каналы связи, которые используются для передачи персональных 

данных в виде информативных электрических сигналов и физических полей; 

– отчуждаемые носители информации на магнитной, магнитно-

оптической и иной основе, применяемые для обработки персональных дан-

ных. 

4.3.2. Технологическая информация об информационных системах и 

элементах системы защиты персональных данных, подлежащая защите, 

включает: 

– сведения о системе управления доступом на объекты информатиза-

ции, на которых осуществляется обработка персональных данных; 

– управляющая информация (конфигурационные файлы, таблицы 

маршрутизации, настройки системы защиты и пр.); 

– технологическая информация средств доступа к системам управления 

(аутентификационная информация, ключи и атрибуты доступа и др.); 

– характеристики каналов связи, которые используются для передачи 

персональных данных в виде информативных электрических сигналов и фи-

зических полей; 

– информация о средствах защиты персональных данных, их составе и 

структуре, принципах и технических решениях защиты; 

– служебные данные (метаданные) появляющиеся при работе про-

граммного обеспечения, сообщений и протоколов межсетевого взаимодей-

ствия, в результате обработки персональных данных. 

4.4. Требования к системе защиты персональных данных. 

Система защиты персональных данных должна соответствовать требо-

ваниям постановления Правительства от 01.11.2012 № 1119 «Об утвержде-

нии требований к защите персональных данных при их обработке в инфор-

мационных системах персональных данных». 

4.4.1. Система защиты персональных данных должна обеспечивать: 
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– своевременное обнаружение и предотвращение несанкционированно-

го доступа к персональным данным и (или) передачи их лицам, не имеющим 

права доступа к такой информации; 

– недопущение воздействия на технические средства автоматизирован-

ной обработки персональных данных, в результате которого может быть 

нарушено их функционирование; 

– возможность незамедлительного восстановления персональных дан-

ных, модифицированных или уничтоженных вследствие несанкционирован-

ного доступа к ним; 

– постоянный контроль за обеспечением уровня защищенности персо-

нальных данных. 

4.4.2. Средства защиты информации, применяемые в информационных 

системах, должны в установленном порядке проходить процедуру оценки со-

ответствия. 

4.5. Методы и способы защиты информации в информационных систе-

мах персональных данных. 

4.5.1. Методы и способы защиты информации в информационных си-

стемах персональных данных Оператора должны соответствовать требовани-

ям: 

– приказа ФСТЭК от 18.02.2013 № 21 «Об утверждении Состава и со-

держания организационных и технических мер по обеспечению безопасности 

персональных данных при их обработке в информационных системах персо-

нальных данных»; 

– приказа ФСБ от 10.07.2014 № 378 «Об утверждении Состава и содер-

жания организационных и технических мер по обеспечению безопасности 

персональных данных при их обработке в информационных системах персо-

нальных данных с использованием средств криптографической защиты ин-

формации, необходимых для выполнения установленных Правительством 

Российской Федерации требований к защите персональных данных для каж-

дого из уровней защищенности» (в случае определения Оператором необхо-



60 

димости использования средств криптографической защиты информации для 

обеспечения безопасности персональных данных). 

4.5.2. Основными методами и способами защиты информации в ин-

формационных системах персональных данных Пользователей являются ме-

тоды и способы защиты информации от несанкционированного, в том числе 

случайного, доступа к персональным данным, результатом которого может 

стать уничтожение, изменение, блокирование, копирование, распространение 

персональных данных, а также иных несанкционированных действий (далее 

– методы и способы защиты информации от НСД). 

4.5.3. Выбор и реализация методов и способов защиты информации на 

Сайте осуществляется в соответствии с рекомендациями регуляторов в обла-

сти защиты информации – ФСТЭК России и ФСБ России, с учетом определя-

емых Оператором угроз безопасности персональных данных (модели угроз) и 

в зависимости от класса информационной системы. 

4.5.4. Выбранные и реализованные методы и способы защиты инфор-

мации на Сайте должны обеспечивать нейтрализацию предполагаемых угроз 

безопасности персональных данных при их обработке. 

4.6. Меры защиты информации, составляющей персональные данные. 

4.6.1. Меры по охране баз данных, содержащих персональные данные, 

принимаемые Оператором, должны включать в себя: 

– определение перечня информации, составляющей персональные дан-

ные; 

– ограничение доступа к информации, содержащей персональные дан-

ные, путем установления порядка обращения с этой информацией и контроля 

за соблюдением такого порядка. 

4.6.2. Меры по охране конфиденциальности информации признаются 

разумно достаточными, если: 

– исключается доступ к персональным данным любых третьих лиц без 

согласия Оператора; 
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– обеспечивается возможность использования информации, содержа-

щей персональные данные, без нарушения законодательства о персональных 

данных; 

– при работе с Пользователем устанавливается такой порядок действий 

Оператора, при котором обеспечивается сохранность сведений, содержащих 

персональные данные Пользователя. 

4.6.3. Персональные данные не могут быть использованы в целях, про-

тиворечащих требованиям Федерального закона, защиты основ конституци-

онного строя, нравственности, здоровья, прав и законных интересов других 

лиц, обеспечения обороны страны и безопасности государства. 

4.7. Ответственность. 

4.7.1. Все сотрудники Оператора, осуществляющие обработку персо-

нальных данных, обязаны хранить тайну о сведениях, содержащих персо-

нальные данные, в соответствии с Положением, требованиями законодатель-

ства РФ. 

4.7.2. Лица, виновные в нарушении требований Положения, несут 

предусмотренную законодательством РФ ответственность. 

4.7.3. Ответственность за соблюдение режима персональных данных по 

отношению к персональным данным, находящимся в базах данных Сайта, 

несут ответственные за обработку персональных данных. 

5. Заключительные положения 

5.1. В случае изменения действующего законодательства РФ, внесения 

изменений в нормативные документы по защите персональных данных 

настоящее Положение действует в части, не противоречащей действующему 

законодательству до приведения его в соответствие с такими. 

5.2. Условия настоящего Положения устанавливаются, изменяются и 

отменяются Оператором в одностороннем порядке без предварительного 

уведомления Пользователя. С момента размещения на Сайте новой редакции 

Положения предыдущая редакция считается утратившей свою силу. В случае 

существенного изменения условий настоящего Соглашения Оператор изве-
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щает об этом Пользователей путем размещения на Сайте соответствующего 

сообщения. 

5.3. Если Пользователь не согласен с условиями настоящего Положе-

ния, то он должен немедленно удалить свой профиль с Сайта, в противном 

случае продолжение использования Пользователем Сайта означает, что 

Пользователь согласен с условиями настоящего Положения. 
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Заключение 

В ходе выполнения работы была дана характеристика деятельности АО 

«СМЗ», а также проведен анализ организационной структуры предприятия. В 

результате проведенного исследования был сделан вывод о том, что в насто-

ящий момент структура предприятия является оптимальной и в доработках 

или изменениях не нуждается. 

В целях достижения поставленных задач нами был проведен анализ до-

кументирования деятельности кадровой службы АО «СМЗ», а именно: про-

веден анализ локальных нормативных актов, регламентирующих деятель-

ность кадровой службы; анализ документирования процедуры приема на ра-

боту, процедуры оформления отпуска, а также увольнения работника в АО 

«СМЗ», который показал, что в целом данная работа ведется с соблюдением 

действующего законодательства РФ. 

В рамках проведенного исследования были разработаны рекомендации 

по совершенствованию документирования кадровой деятельности, а именно: 

даны рекомендации по оформлению и хранению кадровых документов в ар-

хиве АО «СМЗ», по защите персональных данных работников АО "СМЗ; 

разработана должностная инструкция специалиста по кадрам АО «СМЗ».  

При анализе деятельности АО «СМЗ» мы установили, что в организа-

ции не разработаны рекомендации по защите персональных данных работни-

ков организации, поэтому нами были разработаны данные рекомендации. 

Подводя итог вышесказанному, можно сделать вывод о том, что результатом 

выполненного исследования стало получение не только теоретического, но и 

практического опыта анализирования и разработки документов, регламенти-

рующих деятельность кадровой службы АО «СМЗ». 
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